Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia
Prezesa Sadu Okregowego w Radomiu
Adm - 0010-13/18 zdnia 1 marca 2018r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
BIURA OBSLUGI INTERESANTA
SADU OKREGOWEGO W RADOMIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin okres$la:

— organizacje i zasady urzedowania Biura Obstugi Interesanta Sagdu Okregowego w Radomiu,
—  zakres dziatalno$ci Biura Obstugi Interesanta Sagdu Okregowego w Radomiu,

— zasady dostepu do akt sadowych oraz zapoznawania sie z e-protokotem w Czytelni Akt Sadu
Okregowego w Radomiu.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia i skréty oznaczaja:

— KPC - ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego
(Dz.U.z 2016r., poz. 1822 - j.t. z p6zn. zm.)

— KPK - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (Dz.U. 2017 poz.
1904)

— rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015r. -
Regulamin urzedowania sqdéw powszechnych (Dz. U. z 2015, poz. 2316 z p6zn. zm.).

— zarzadzenie - zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 roku
w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sqdowych oraz innych dziatéw
administracji sqdowej (Dz. Urz. MS z 2003 r. Nr 5, poz. 22 z pézni. zm.),

— BOI - Biuro Obstugi Interesanta;

— Interesant - osoba, ktéra kontaktuje sie z sadem, celem zatatwienia sprawy nalezacej do
wtasciwosci Sagdu Okregowego w Radomiu, badz zwigzang z jego kompetencjami;

— stanowisko do obstugi e-protokotu - wydzielone miejsce w Czytelni Akt wyposazone
w monitor i komputer oraz urzadzenia peryferyjne stuzace Interesantowi do odtworzenia
nagrania z zapisem dzwieku albo obrazu i dzwieku umieszczonego na ptycie CD
znajdujacej sie w kopercie wszytej do akt sprawy;

— porada prawna - skonkretyzowana informacja, majaca zastosowanie w konkretnej
sprawie, oparta na danych lub materiatach przedstawionych przez Interesanta, ktorej
celem jest udzielenie wskazéwek co do sposobu przedstawiania, argumentowania
i dowodzenia jego stanowiska przed Sadem w przedmiocie, ktérego dana sprawa dotyczy
lub ktéra polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego,

— system repertoryjny SAWA - oprogramowanie wspierajgce prace wszystkich wydziatéw
merytorycznych sadu,

—  PI-Portal Informacyjny Sadéw Apelacji Lubelskiej - Sgdu Okregowego w Radomiu, system

teleinformatyczny, o ktéorym mowa w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwo$ci
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z dnia 23 grudnia 2015 r. - Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz. U.
z 2015, poz. 2316 z p6Zh.zm.).
— strona internetowa Sadu Okregowego w Radomiu - strona internetowa

http://www.radom.so.gov.pl, http://bip.radom.so.gov.pl

— modut rezerwacji akt - element strony internetowej dostepny pod adresem

http://www.radom.so.gov.pl/rezerwacja-akt stuzacy Interesantom oraz pracownikom

BOI do zamawiania akt do Czytelni Akt,

— fotokopia - kopia dokumentu wykonana za pomocg urzadzenia do utrwalania obrazu,

BOI zapewnia sprawng i rzetelng obstuge, kierujac sie zasada utatwienia dostepu Interesanta do
sadu oraz skrécenia czasu obstugi i zalatwienia jego sprawy w sadzie.

Pracownicy BOI wykonujac swoje obowiazki stuzbowe umozliwiajg Interesantom realizacje ich
uprawnien oraz egzekwuja powinno$ci zgodnie z prawem, wykazujac nalezytg troske o ochrone
ich stusznego interesu.

Pracownik BOI poucza Interesanta o zasadach wynikajacych z niniejszego Regulaminu,
a Interesant zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Rozdziat 2.
Organizacja i zasady urzedowania
Biuro Obstugi Interesanta, zwane dalej BOI, obejmuje:

— Biuro Podawcze,
—  Punkt Informacyjny,
—  Czytelnie Akt.

BOI miesci sie na parterze w budynkach Sadu Okregowego w Radomiu przy ul. Pitsudskiego 10
oraz przy ul. Warszawskiej 1.

BOI czynne jest dla Interesantéw w czasie urzedowania Sadu Okregowego w Radomiu
w godzinach:

poniedziatek 7.45 - 15.15 oraz 15.30 - 18.00

wtorek - piatek 7.45 - 15.15

Interesanci moga kontaktowa¢ sie z BOI osobiscie, telefonicznie oraz droga elektroniczna
w siedzibie przy ul. Pitsudskiego 10 pok. 9, tel. 48 67 76 766 oraz 48 76 76 768, fax 48 36 80 267,
oraz przy ul. Warszawskiej 1 tel. 48 67 76 500, fax 48 67 76 501

e-mail: boi@radom.so.gov.pl,
ESP : www.epuap.gov.pl /ut710i2vvn/skrytka lub /ut710i2vvn/SkrytkaESP,

W trakcie bezposredniej obstugi interesanta na danym stanowisku potaczenie telefoniczne nie jest
obstugiwane.

W zakresie pozyskiwania udzielanych informacji pracownicy BOI wykorzystuja dostepne
technologie informatyczne wykorzystywane w sadzie oraz prowadza biezaca wspotprace
z kierownikami sekretariatéw wydziatéw albo wyznaczonymi przez nich pracownikami.

§ 12. Kierownik Sekretariatu Wydziatu:

1) wyznacza osoby do bezposredniego kontaktu z pracownikami BOI w zakresie udzielania
informacji, kierujac sie zasada ujeta w § 3 niniejszego Regulaminu,

2) informuje Kierownika Oddzialu Administracyjnego o zmianach procedur, drukdéw,
zarzadzen i innych dziataniach z obszaru dziatalnos$ci Sekretariatu Wydziatu majacych
wplyw na obstuge Interesanta,
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3) nadzoruje skuteczny przeptyw informacji z Sekretariatu Wydziatu do BOI, wykazujac
nalezyta troske o realizacje uprawnien Interesantéw i ochrone ich stusznego interesu,

Udzielenie informacji telefonicznie lub z wykorzystaniem poczty elektronicznej odbywa sie na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu.

Interesanci Sagdu Okregowego w Radomiu mogg pod dedykowanym numerem telefonu potaczy¢
sie z automatycznym systemem informacji o statusach spraw (IVR, ang. Interactive Voice
Response), zapewniajgcym dostep do najbardziej podstawowych informacji (np. o aktualnym
stanie sprawy czy najblizszym wyznaczonym terminie rozprawy) bez konieczno$ci oczekiwania
w kolejce na potaczenie z urzednikiem. Jezeli jednak Interesant uzna, Ze potrzebuje uzyskaé
bardziej wyczerpujace informacje niz te oferowane przez system, w kazdej chwili moze
przekierowac rozmowe do Biura Obstugi Interesantow.

Udzielenie informacji w odpowiedzi na zapytania zgloszone elektronicznie odbywa sie
niezwlocznie po otrzymaniu wiadomo$ci w godzinach urzedowania BOIl. W przypadku, gdy
zadana informacja nie pochodzi z systemu repertoryjnego Sadu Okregowego w Radomiu lub
sprawa nie nalezy do zakresu dziatalno$ci BOI wiadomo$¢ przekazywana jest do wykonania
wtasciwej komérce organizacyjnej, o czym pracownik BOI informuje nadawce wiadomo$ci.

1. Interesanci przyjmowani sg bez zbednej zwtoki wedtug kolejnosci zgltoszen.

2. Poza kolejnoscia przyjmowane sg osoby niepelnosprawne, kobiety w ciazy, osoby sprawujace
opieke nad dzieckiem do lat 4.

3. W szczegolnej sytuacji o kolejnosci przyjecia Interesantéw decyduje pracownik BOI.

4. W pomieszczeniu BOI moze sie znajdowac jednoczesnie tyle osdb, ile jest stanowisk do obstugi
Interesantow.

Biuro Obstugi Interesanta nie udziela porad prawnych.
W trosce o bezpieczenistwo pomieszczenie BOI jest objete stalym monitoringiem.
Pracownicy nie odpowiadaja za rzeczy pozostawione w pomieszczeniu BOI.
Rozdziat 3
Zakres dziatalnosci BOI
Zadania Biura Obstugi Interesanta okreslone sg w rozporzadzeniu.

Pracownicy BOI przyjmujg korespondencje skladang osobi$cie przez Interesantéw, znakuja
pieczecig wptywu, rejestruja w systemie informatycznym. Posegregowang korespondencje wraz
z jej wykazem bezzwlocznie odbierajg woZni sgdowi poszczegélnych wydziatéw merytorycznych
sagdu po uzgodnieniu telefonicznym z pracownikiem BOI. Odbiér korespondencji kwituje
kierownik wydziatu lub upowazniony przez niego pracownik.

Korespondencja przyjeta w Biurze Obstugi interesanta w poniedziatek w godzinach 15.30 - 18.00
zostaje odebrana przez pracownika wydziatu merytorycznego nastepnego dnia do godziny 8.30.

Pracownicy BOI wydajg potwierdzenie obecnos$ci na rozprawie uczestnikow postepowan
sadowych.

W przypadku braku mozliwosci udzielenia informacji na podstawie danych zawartych
w systemie repertoryjnym lub dluzszej przerwy technicznej w dostepie do tego systemu
pracownik BOI udziela informacji na podstawie danych uzyskanych telefonicznie od Kierownika
Sekretariatu  Wydziatu lub osoby przez niego wyznaczonej albo informuje Interesanta
o mozliwos$ci wgladu w akta sprawy.

BOI zapewnia Interesantom tatwy dostep do broszur i ulotek informacyjnych oraz formularzy
sadowych i wzoréw pism sagdowych, w tym réwniez za posrednictwem strony internetowej Sadu

Okregowego w Radomiu http://www.radom.so.gov.pl lub http://www.bip.radom.so.gov.pl

BOI upowszechnia wiedze na temat sposobu zatatwiania spraw, zakresu udzielanej informacji
Interesantom oraz mozliwosci korzystania przez osoby uprawnione z Portalu Informacyjnego
Sadu Okregowego w Radomiu http://portal.lublin.sa.gov.pl .
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§ 27. Pracownicy BOI codziennie w godzinach od 7.45 do 15.15 dokonujg weryfikacji danych oséb,
ktére zarejestrowaty konto uzytkownika w Portalu Informacyjnym Sadu Okregowego
w Radomiu oraz generuja i udostepniaja nowemu uzytkownikowi za pokwitowaniem
jednorazowe hasto dostepu do PL

§ 28. W celu poprawy jakosci obstugi BOI udostepnia ankiety satysfakcji Interesanta, a takze prowadzi
ewidencje danych o ilosci i zakresie udzielanych informacji oraz nie zatatwionych spraw.

Rozdzial 4.

Zasady korzystania z Czytelni Akt

§ 29. Czytelnie akt Sadu Okregowego w Radomiu to miejsca udostepnia akt sgdowych
osobom uprawnionym na podstawie art. 9 KPC oraz art. 156 § 1 KPK, z zachowaniem wymogoéow
niniejszego Regulaminu.

§ 30. Osoby czytajace akta maja obowigzek stosowania sie do niniejszego Regulaminu oraz zalecen
i uwag osoby obstugujacej Czytelnie.

§ 31. Przed skorzystaniem z Czytelni akt Interesant pozostawia w szatni okrycia wierzchnie oraz bagaz,
poza bagazem podrecznym.

§ 32. Osoby czytajace akta zobowigzane sg do zachowania ciszy i niezakt6cania pracy innych oséb.
Zakazane jest rozmawianie przez telefon komérkowy oraz spozywanie napojow i pokarmdw.

§ 33. Interesanci, ktérzy zainteresowani sa wgladem w akta sprawy proszeni s3 o wcze$niejsze
umoéwienie sie celem wyznaczenia terminu i rezerwacji miejsca w Czytelni Akt.

§ 34. Akta spraw  znajdujacych sie w  sekretariatach wydzialéw udostepniane sa
w terminie ustalonym przez pracownika BOI z kierownikiem sekretariatu wydziatu badzZ osoba
przez niego wyznaczona.

§ 35. Dostep do akt sprawy moze podlega¢ ograniczeniu, jesli akta pozostaja do dyspozycji Sadu w
czasie wykonywania przez niego czynnosci procesowych okreslonych przepisami prawa, a takze
w dniu poprzedzajacym rozprawe lub posiedzenie, w dniu rozprawy lub posiedzenia.

§ 36. Akta do Czytelni moga by¢ zamawiane przez osoby zainteresowane za posrednictwem modutu
rezerwacji akt znajdujacego sie pod adresem http://radom.so.gov.pl/rezerwacja-akt , osobiscie
lub telefonicznie.

§ 37. Zamdwienie zawiera nastepujace informacje: imie, nazwisko, telefon, adres e-mail, wydziat,
sygnatura, strona postepowania, data i godzina przegladania, sposéb przegladania (akta,
e-protokdt) oraz ewentualne uwagi.

§ 38. Przy zamdwieniu realizowanym za pomocg modutu rezerwacji akt pracownik BOI potwierdza na
prosbe zamawiajacego dostepnos¢ akt droga elektroniczng. Interesant zamawiajacy akta
osobiscie lub telefonicznie zobowigzany jest pozostawi¢ numer telefonu umozliwiajacy kontakt.
Pracownik BOI informuje zamawiajgcego o braku dostepno$ci akt w rezerwowanym terminie.

§ 39. Zaméwienie akt powinno nastgpic¢:

1) przynajmniej na 1 dzien roboczy przed planowanym przybyciem do siedziby Sadu - jesli w
akta sprawy znajduja sie w sekretariacie wydziatu,

2) przynajmniej na 3 dni robocze przed planowanym przybyciem do siedziby Sadu - jesli w akta
sprawy znajduja sie w archiwum zakladowym,

§ 40. W przypadku zamoéwien, ktére maja by¢ realizowane w Czytelni Akt podczas petnienia dyzuru
w poniedziatki w godzinach od 15.30 do 18.00 zgloszenie zapotrzebowania na akta powinno
nastgpi¢ na zasadach okreslonych w § 39. Akta spraw przekazywane sg do Czytelni przez
pracownika sekretariatu tego dnia, jednak nie p6zniej niz do godz. 15.00.

§ 41. Zamawiajacy akta okazuje pracownikowi Czytelni dowdd osobisty lub inny dokument ze zdjeciem
umozliwiajgcy stwierdzenie tozsamosci i po dokonaniu pozytywnej weryfikacji udostepnia akta.
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Akta przekazywane sa do Czytelni po stwierdzeniu przez kierownika sekretariatu, czy osoba
zamawiajgca ma prawo wgladu do akt. W przypadku stwierdzenia braku takiego uprawnienia
Kierownik Sekretariatu nie przekazuje akt do Czytelni i zawiadamia o tym pracownika Czytelni.

Zamowione akta obowigzany jest przynie$¢ i odebrac z Czytelni pracownik Sekretariatu Wydziatu,
ktdry jest dysponentem akt.

Akta wydane do Czytelni muszg by¢ zszyte w sposéb trwaty i ponumerowane, a znajdujgce sie
w nich dowody rzeczowe nalezycie zabezpieczone. Dysponent akt obowigzany jest sprawdzi¢ czy
stan akt spetnia wymogi zarzadzenia.

Akta zwracane sg do Sekretariatu Wydziatu bezzwtocznie po wykorzystaniu lub na Zadanie
Sekretariatu Wydziatu.

Pracownik BOI obowigzany jest do prowadzenia ewidencji udostepnienia akt danej sprawy
w systemie SAWA.

Pracownik BOI poucza osobe czytajaca akta o obowigzku uzupeinienia i podpisania ,Wykazu oséb
przegladajacych akta w sprawie” znajdujacym sie na wewnetrznej stronie obwoluty akt.

Dozwolone jest sporzadzanie notatek, takze przy pomocy przeno$nych komputeréw osobistych
wyposazonych w wewnetrzne zrédta zasilania, po wczesniejszym zgloszeniu tego faktu
pracownikowi BOI.

Osoby zainteresowane przegladaniem akt maja prawo do zamoéwienia wiecej niz jednych akt, jesli
istnieje taka potrzeba. Moga jednak zapoznawac sie jednorazowo tylko z jednymi aktami
z jednego Wydziatu. W celu przejrzenia kolejnych akt Interesant obowigzany jest zwrdcic akta
dotychczas przegladane, woéwczas moga zosta¢ wydane mu kolejne akta.

Zabrania sie niszczenia akt, dokonywania jakichkolwiek innych czynnos$ci w stosunku do akt
(czynienie w nich adnotacji, podkreslen, zakreslen, notatek) poza ich przegladaniem, wynoszenia
akt poza Czytelnie, gdyz cze$¢ tych dziatan moze skutkowac odpowiedzialno$cia karna.

W Czytelni Akt moze przebywac jednocze$nie tylu Interesantow, ile jest stanowisk do
przegladania akt.

Rozdzial 5.

Zasady udostepniania osobom uprawnionym

e-protokotu w Czytelni Akt

Pracownik BOI dostarcza osobom zainteresowanym zapoznaniem sie w siedzibie sgdu z zapisem
dZzwieku albo obrazu i dZwieku nagranie na stanowisko do obstugi e-protokotu znajdujace sie
w Czytelni Akt.

Pracownik BOI nadzoruje zapoznawanie sie wnioskodawcy z zapisem dzwieku albo obrazu
i dZwieku, a w razie potrzeby udziela wnioskodawcy niezbednej pomocy w obstudze sprzetu
i oprogramowania.

Po opuszczeniu stanowiska przez Interesanta pracownik BOI usuwa ptyte CD z zapisem obrazu
i dzwieku i umieszcza ja z powrotem w kopercie znajdujacej sie w aktach, czynigc na niej adnotacje
zawierajaca dane osoby i date odtwarzania nagrania oraz podpis pracownika BOI.

Osoba zapoznajaca sie z zapisem dZwieku albo obrazu i dZwieku nie ma prawa do samodzielnej
rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie.

Przepis § 47 niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio w stosunku do oséb, ktére
zapoznawalty sie z zapisem dzwieku lub obrazu i dzwieku.



